
EDİRNE BELEDİyE BAşKANrlrĞI Hizl.rruT sTANDARTLARI TABLosu
(Yazı İşleri Müdürlüğü)

. BaŞvuru esnasında yukarıda. be]irtjlen belgelerin dışında belge istenmesi, eksiksiz belge ile
baŞvuru YaPılmasına rağmen hizrrıetin belirtilen siirede tamamİanmaması veya 1ukarıdaki tabloda bazı
hizmetlerin bulunmadığının tespiti durumunda ilk müracaat yerine ya au İtıncı mtıracaaİ l".inebaşvurunuz.

Gelen ve
Giden Resmi
Evrak Kaydı

a-) Resmi Ku.umlurdan@
Eleklronik Belge Yönetim Sistemi üzerinden Layıİ edilmesi've
ilgili birimlere havalesi,
b-) Yazı İşleri Müdürlüğü'nden çıkan yazıların kaydı ve teslimi,
c)^Belediye'nin posta ile gönderilecek evraklarİn posta zimmet
defterine kaydedilip ilgili kuruma zimmetle teslimi,
d-) Belediye Başkanlığına gelen posta evrakİann kaydı ve
dağıümı,
e-) KEP (Kamu Elektronik Posta) sistemi üzerinden gelen Resmi
evrakların bu siştem üzerinden ilgili birimlere

Bilgi Edinme
Hakkının
kullanılması
(4982 Sayıh
Kanun)

Dilekçe
Hakkının
kullanılması
(307l Sayılı

eşitlik, tarafsızlık ve açıklık ilkelerinİ uygun olarak kİşileİn, adı
ve soyadı,.imzası, oturma yeri veya iş adresini, başvuru sahibi
ti,izel kişi ise tüzel kişinin unvanı ve adresi iıe yeikili kişinin
imzasını ve yetki belgesini içeren dilekçe ile Başkarılık Makamma
başvuruda bulunulması durumunda 01/l l/1984-tarihli 3071 saylı
Dilekçe Hakkının Kullanılmasına Dair Kanun ve 09110/2603
tarjhli ve 4982 sayılı Bilgi Edinme Hakkı Yasası doğultusunda
onbeş işgünü içerisinde (Dilekçe için 30 gün) gerİkli cevabi
yazınrn hazırlanmasını sağlamak ve ilgililere ulaştırmakla

BilgiEdinmeni.imi@

Encümen
Top lantı ları

a-) Encümen Başkanı'nın emir ve gtiz-i*i dog.ultosıınau
Encümen Gündeminin hazırlanması
e-) Encümen Toplantısında alınan kararlann hazırlanması ve
imzalatılması,
f .-) Encümen Kararı olarak işlemi tamamlanan dosyaların
birimlere sönderilmesinin sağlanrnası

Meclis
Toplantıları

a-) Meclis'in toplanması ile ilgili ilan ve dırnınıffi
si,iresinde ilgilileıe
b-) Tutanaklara uygun olarak Meclis Kararlarının yazılmasl,
c-) Meclis Kararlanrun Valiliğe siiresi içerisinde sunulmasr,
d) Meclis Karaılannın usuliine uygun olarak ilan edilmesi
ve Meclis Üyeleıine duyurulmasının sağlanması,
e-) Meclis Kararlarırun ilgiti birimlere ulaşrnasının ve
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